Практикант в административно-хозяйственном отделе
Что мы делаем:

· Мы обеспечиваем работу офиса, отвечаем за инфраструктуру, транспорт, канцелярские товары, столовую, корреспонденцию, встречу гостей и прием звонков.
Мы предлагаем студентам принять участие в деятельности отдела:
· помощь в организации архива документов компании;
· помощь в отправке документов почтой России;
· прием входящих звонков в приемной;
· сканирование договоров для электронного архива;
· помощь в ведение базы данных по корпоративному автотранспорту в Excel.
Наш «идеальный кандидат» на прохождение практики:

· является студентом 2-4 курсов;
· знает MS Office на уровне пользователя;
· готов и способен быстро учиться;
· обладает отличными коммуникативными навыками;
· ответственный, исполнительный, усидчивый.
Условия:

· летняя практика в офисе компании (м. «Юго-Западная»);

· продолжительность: 1-3 месяца;

· период прохождения: май-сентябрь 2009 года; 

· график: 9.00 – 18.00, 5 дней в неделю;
· вознаграждение практикантам: не предусматривается;
· компенсация расходов на питание в корпоративной столовой;

· бесплатный проезд от метро «Юго-Западная» на корпоративном транспорте;
· бесплатная парковка на территории офиса.
Как откликнуться:

· направить резюме по адресу resume.rus@adidas.com с пометкой «Практика: IS».

